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Les guides d’usage à votre disposition :

Guide 1 : 1ère connexion, lien expiré

Guide 2 : S’auto-enregistrer sur le Portail Fournisseurs

Guide 3 : Gérer sa fiche fournisseur

Guide 4 : Mettre à jour ses documents règlementaires

Guide 5 : Répondre à un appel à candidatures

Guide 6 : Répondre à une consultation

Guide 7 : Signer électroniquement un contrat

Les guides 6 et 7 sont disponibles uniquement dans l’espace collaboratif de
MAG e-Sourcing (voir p22 : accéder à l’espace collaboratif)
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Pourquoi être enregistré sur le Portail 
Fournisseurs du Groupe La Poste ?

L’enregistrement sur le Portail Achats du Groupe La Poste va vous permettre de :

• De vous faire connaître

• De vous abonner aux opportunités publiées sur votre segment d’activité

• De mettre à jour l’ensemble des informations de votre société 

https://e-sourcing.extra.laposte.fr
Septembre 2019

A partir du 16/09/2019

+33 2 72 65 29 10
(prix d’un appel local)

Support.mag-esourcing@laposte.fr

https://e-sourcing.extra.laposte.fr/
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Sommaire du guide

1. Se connecter au portail Fournisseurs du Groupe La Poste

2. Présentation de votre tableau de bord

3. Mettre à jour sa fiche fournisseur
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Sommaire du guide

1. Se connecter au portail Fournisseurs du Groupe 

La Poste
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Se connecter au Portail Fournisseurs du 
Groupe La Poste

1. La connexion se fait depuis la page d’accueil du Portail
2. Renseigner vos identifiants et mots de passe.
3. Cliquer sur « Se Connecter »

2

3

Pas encore inscrit ? 
Retrouver notre guide « S’auto-enregistrer sur le Portail »

Septembre 2019

A partir du 16/09/2019

+33 2 72 65 29 10
(prix d’un appel local)

Support.mag-esourcing@laposte.fr

1

https://e-sourcing.extra.laposte.fr/
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Oubli de vos identifiants et mots de passe

1. Cliquer sur Identifiant / mot de passe
oublié sur la page d’accueil du Portail.

1

2. Renseigner votre identifiant, votre e-mail et
le code de validation du Captcha pour recevoir
un mot de passe provisoire par e-mail.

Si vous avez oublié votre identifiant, cliquer sur
« Récupérer un identifiant » pour recevoir
par e-mail un identifiant provisoire.

En cas d’oubli de votre adresse e-
mail, merci de contacter le support
utilisateurs

Septembre 2019

https://e-sourcing.extra.laposte.fr/
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Sommaire du guide

1. Se connecter au portail Fournisseurs du Groupe La Poste

2. Présentation de votre tableau de bord

3. Mettre à jour sa fiche fournisseur

Septembre 2019



Guide 3 : Gérer sa fiche fournisseur

PAGE 9

Présentation de votre tableau de bord

Une fois connecté vous accédez à votre tableau de bord principal.

Le menu de droite vous 
permet d’accéder aux 
différents menus du Portail 
(gestion de la fiche 
fournisseur, accès aux 
consultations…)

Accéder via le tableau de bord au résumé de votre activité sur le 
portail :
• La liste des consultations ouvertes
• L’historique de vos actions sur la plateforme
• Les consultations auxquelles vous êtes invité
• Les messages qui vous sont destinés
• …

Septembre 2019
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Mettre à jour sa fiche
Accéder à sa fiche fournisseur

Dans le menu de droite, cliquer sur : Mon organisation > Profil Fournisseur
Cela permet d’ouvrir les différentes rubriques de la fiche fournisseur.

Septembre 2019
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Mettre à jour sa fiche
Visualiser les différentes rubriques de sa fiche

La fiche fournisseur est composée de 6 rubriques :

Cette page vous
permet de gérer
les données que
vous avez
fournies dans le
formulaire
Données
d'Enregistrement
lors du
processus
d'inscription.

Cette page
vous permet de
visualiser les
modifications
effectuées dans
le profil
fournisseur
(création
d’utilisateurs,
changement de
mots de
passe...)

Cette page
affiche l’état
d’avance-
ment du
remplissage
des différents
formulaires

Cette page
affiche une
liste de
toutes les
questions de
profil
auxquelles le
fournisseur a
répondu

Cette page
vous permet
de de
visualiser puis
modifier les
données
complémentair
es (exemples :
nature de
l’entreprise,
date de
création, forme
juridique,…)

Cette page
vous permet
de de
visualiser
puis modifier
les données
principales
(exemples :
secteur
adapté ou
protégé,
appartenanc
e à un
groupe,…)

Septembre 2019



Guide 3 : Gérer sa fiche fournisseur

PAGE 13

Mettre à jour sa fiche
Compléter / modifier des informations

1. Pour modifier une fiche, cliquer sur la rubrique correspondante

2. Cliquer sur « Modifier » pour mettre à jour les champs

3. Une fois la rubrique mise à jour, cliquer sur « Sauvegarder »Sauvegarder

1

2

3

Septembre 2019
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Mettre à jour sa fiche
Compléter / modifier ses catégories Achats (1/2)

1. Aller dans le module « Mon organisation »

2. Puis dans « Mes catégories » : La liste des catégories Achats déclarées s’affiche.

3. Pour la modifier, cliquer sur « Ajouter une classification »

1

2

3

Septembre 2019
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Sélectionner une ou plusieurs catégories d’achats c’est-à-dire les domaines d’activité sur lesquels votre
société est susceptible d’intervenir. La sélection se fait au niveau le plus fin de la classification.
Cela vous permettra de vous faire connaître des acheteurs du Groupe La Poste.
Par défaut, vous recevrez des alertes dès qu’une opportunité sera publiée sur l’une de vos
catégories.
Cliquer sur « Confirmer la sélection en cours » pour passer à la dernière étape de l’enregistrement.

Une barre de recherche
permet de rechercher
une catégorie d’achat
par nom.

Cliquer sur une
catégorie pour afficher
les niveaux inférieurs
puis cocher sur les cases
correspondantes.

Mettre à jour sa fiche
Compléter / modifier ses catégories Achats (2/2)

Pour aider à choisir votre catégorie, l’ensemble de la classification du Groupe la Poste,
de la catégorie jusqu’au niveau le plus fin, est disponible dans l’espace collaboratif de
MAG e-Sourcing. Vos choix de catégories pourront être modifiées à tout moment.

Septembre 2019
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Mettre à jour sa fiche
Supprimer une ou des catégories Achats

1. Cliquer sur la catégorie à supprimer
2. Cliquer sur les « … »
3. Cliquer sur « Supprimer la catégorie »
4. Une fenêtre pop-up s’affiche, cliquer sur « OK » pour confirmer votre suppression

1

2

3

4
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Créer un profil générique permet de gérer les droits attachés à une catégorie d’utilisateurs (contacts
commerciaux, référents techniques…)

Pour créer un profil :
1. Aller dans le module Gestion des utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Rôles utilisateurs
2. Cliquer sur « Créer »

Mettre à jour sa fiche
Créer un profil utilisateurs

3. Donner un nom au profil et sélectionner les

droits associés (Oui / Non)
4. Cliquer sur « Sauvegarder »

2

4

Septembre 2019

1

3
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En tant que contact principal, vous avez la possibilité d’ajouter et de modifier les utilisateurs de votre
société.

Pour modifier / ajouter un utilisateur :
1. Aller dans le module Gestion des utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Utilisateurs
2. Cliquer sur « Créer »

Mettre à jour sa fiche
Ajouter / modifier des utilisateurs

3.  Renseigner a minima les champs obligatoires *

4.  Cliquer sur « Sauvegarder »

2

4

L’utilisateur recevra son identifiant et un mot de
passe provisoire par e-mail.
Si l’utilisateur n’est pas rattaché à un profil,
nous vous conseillons de mettre à jour ses
droits (voir ci-après)

Septembre 2019

1

3
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Mettre à jour sa fiche
Gérer les droits utilisateurs

Dans le cas où vous n’avez pas affecté l’utilisateur à un profil, il est conseillé de vérifier et mettre à
jour ses droits.

1. Aller dans la rubrique Gestion des utilisateurs > Gérer les utilisateurs > Utilisateurs
2. Cliquer sur le nom de l’utilisateur
3. Aller dans l’onglet Droit
4. Cliquer sur « Editer les droits de… »

3

4
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Mettre à jour sa fiche
Modifier le contact principal

En tant que contact principal, vous avez la possibilité de modifier votre profil.

1. Cliquer sur votre nom en haut à gauche
2. Puis sur « Profil utilisateur »

3. Vous accédez à votre profil, pour le modifier cliquer sur « Modifier »

1

2

3

C’est également
sur cet écran
que vous pouvez
modifier votre
mot de passe.
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Accéder aux guides d’utilisation dans 
l’espace collaboratif

L’ensemble des guides est disponible dans l’espace collaboratif :

1- Cliquer sur Espace collaboratif

2- Cliquer sur Liste des répertoires

Les guides 1 à 5 sont également disponibles sur la page d’accueil du Portail Fournisseur sans
obligation de se connecter (Rubrique « Tous nos guides et liens utiles »)
Les guides 6 et 7 sont disponibles uniquement dans l’espace collaboratif de MAG e-Sourcing.

1
2
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